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1. Genel ig tanimlarina, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun hareket
eder.

2. Kurum i¢i ve Kurum dist birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tiirlii hazirlik
caligmasini yapar.

3. Amirinin verecegi yazili ve sozlii direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir.

4. Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya teslim eder.
Islemi biten evraklar1 arsiv memuruna teslim eder. Biiroda saklanmasi gereken evraklari
mevzuata uygun sekilde dosya sirtlarint yaptigi klasorlerde arsivler.

5. Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olur ve giincel mevzuati takip eder.

6. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirir.

7. Uygulamada karsilagilan giiclik ve tikanikliklari giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular,
yetkisi disinda kalanlar igin bir tist amirine 6neride bulunur.

8. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve giincel olarak tutar, gerektiginde rapor hazirlar.

9. Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip getirir, evrakin gizliligini ve emniyetini saglar.

10. Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olur.

11. Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olur.

YETKIi VE
SORUMLULUK

12. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar.

13. Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere Yiiksekokulu gosterir, ilgili yerlere
ulagmalarina yardime1 olur.

14. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.

15.1s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimei olur.

16. Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin
her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tilirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.

17.Binay1 terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklar1 kontrol ederek kapali olmalarini
saglar.

18. Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

19. Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumlu olur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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